SE CONNECTER ET
TRAVAILLER EN GROUPE




ENCODER L'ADRESSE DANS UN NAVIGATEUR ET
CLIQUER SUR « SE CONNECGTER »

B c—ﬂl I Connexion Office 365 |1 X | +

& 3 O @ ) www.office.com

@ Ce site utilise des cookies pour |'analyse, ainsi pour que les contenus et les publicités personnalisés. En continuant & naviguer sur ce site, vous acceptez cette utilisation. En savoir plus

Ofﬁce Produits ~ Ressources ~ Modéles Support My account Achetez Office 365 >

Bienvenue dans Office

Votre espace pour la création, la communication, la collaboration et I'accomplissement de vos taches.

O ’est-ce ni’Office RRK ?



http://www.office.com/

1. ENCODER VOTRE ADRESSE MAIL
@ST-ANDRE.BE

2. ENCODER LE MOT DE PASSE
e REGU SUR VOTRE ETIQUETTE

marcel.sel@st-andre.be

Votre compte n‘est pas accessible ?

Pas de compte ? Créez-en un !

BS Microsoft

& marcel.sel@st-andre.be

Entrez le mot de passe

Jai oublié mon mot de passe

Se connecter




MODIFIER VOTRE MOT DE PASSE EN

RIOUTANT SIMPLEMENT UN « 16RO OFFICE 365 VA VOUS DEMANDER
EN PLU -
LE PREMIER MOT DE PASSE EST CELUI #ﬂ“ﬁ:‘i“:{cﬁuli’gﬁgrlinnuunui
SR e e Rt a VOTRE MOT DE PASSE EN CAS
CONFIRMER LE DEUXIEME. D'OUBLIS OU DE PERTE.

=D Microsoft = Mic rDSDﬁ

marcel.sel@st-andre.be

Mettre a jour votre mot de marcel.sel@st-andre.be
passe

Vous devez mettre & jour votre mot de passe, car P I US d ’i nf‘Drm atiﬂn 5 req LI i SES

vous vous connectez pour la premiére fois ou votre
mot de passe a expiré.

Wotre organisation a besoin de plus d'informations
pour préserver la sécurité de votre compte

Utiliser un autre compte

En savoir plus
|

s




DEUX POSSIBILITES S’OFFRENT A VOUS : VIA VOTRE
NUMERO DE TELEPHONE OU VIA VOTRE ADRESSE
MAIL PERSONNELLE [GMAIL, YAHOO, ...

VOUS POUVEZ CHOISIR UNE OU DEUX POSSIBILITES.

ne perdez pas |'acces a votre compte !

Pour nous assurer que vous pouvez réinitialiser votre mot de passe, nous devons collecter quelques informations qui nous permettront de vérifier votre identi

informations ne

L2 o
2, e

seront pas utilisées pour vous envoyer du courrier indésirable, mais seulement pour sécuriser davantage votre compte. Vious devrez configurer au moins

1 des options ci-dessous,

0 Téléphone d'authentification n'est pas configuré(e). Configurer maintenant

0 Adresse électronique d'authentification n'est pas configuré(e). Configurer maintenant ] c o N FI G “ n E n
annuler nEs snl“T"'Ns
V.4
SOUHAITEES.

DANS CET EXEMPLE, NOUS PRENDRONS
CELUI DU TELEPHONE.




ne perdez pas |'acces a votre compte !
CHOISISSEZ VOTRE PAYS ET ENCODEZ P P P
VOTRE NUMERO DE TELEPHONE. 11 o o
" ES'I' Pns I“'I'Ennl'l' nE PnE“nnE Vérifiez votre numéro de téléphone d'authentification ci-dessous.
cEl“I nE vnTnE E“FANTI lE SYSTEME Té|5ph5.ﬂedau:ﬂentifi:ati:n
VOUS ENVOIE UN CODE SUR VOTRE .
SMARTPHONE.

B® Micrasaft

Mous avons envoyé un SM5 contenant un code de vérification a votre téléphone

316‘ réessayer
ne perdez pas |'acces a votre compte !
Vérifiez votre numéro de téléphone d'authentification ci-dessous.

Téléphone d'authentification

Belgique (+32) i

4o ENCODEZ CE CODE DANS LA ZONE
PREVUE.




ne perdez pas |'acces a votre compte !

! Nous utiliserons les informations ci-dessous pour récupérer votre compte si vous oubliez votre mot de passe. Cliquez sur « terminer » pour fermer cette page
Téléphone d'authentification est défini(e) sur Changer

0 Adresse électronique d'authentification n'est pas configuré(e). Configurer maintenant

m EﬂﬂLIlE"

VOUS POUVEZ MAINTENANT
TERMINER CETTE PROCEDURE OU
AJOUTER LA VERIFICATION PAR
MAIL EGALEMENT.



DE PREFERENCE, NOUS
DEMANDONS AUNX ELEVES DE NE
PAS « RESTER CONNECTES » AFIN
DE PRENDRE L'HABITUDE DE
RETENIR LES MOTS DE PASSE ;)

BT Microsoft

marcel.sel@st-andre.be

Rester connecte ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois o0
vous &tes invité a vous connecter.

I:l Ne plus afficher ce message




UNE PETITE PRESENTATION APPARAIT ET UNE INVITATION A
MODIFIER VOTRE FUSEAU HORAIRE APPARAIT

o Définissez votre fuseau horaire =

B8 Microsoft X

e

Effectuez vos devoirs avec les outils
Office 365




EN ROUGE : VOS PARAMETRES, VOS NOTIFICATIONS, LE BOUTON DECONNECTION (CLIQUER
SUR VOS INITIALES)
: LES DIFFERENTES APPLICATIONS DISPONIBLES u EN LIGNE »

L :L’ESPACE ONE DRIVE OU LES ELEVES PEUVENT VOIR LES DERNIERS DOCUMENTS
TRAVAILLES OU PARTAGES . )
EN MAUVE LE BOUTON DE RETOUR A LA PAGE D'ACCUEIL QUAND VOUS ETES PERDUS DANS

NE APPLIGATION

Bonjour marce £ Rechercher

Applications Installer les logiciels Office
& a O E O & B &
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Explorez toutes vos applications —»

Documents T Charger et ouvrir

Récents Epinglés  Partagés avecmoi A découvrir

€ I~
T

Aucun document Office récent en ligne

Partagez et collaborez avec d’autres personnes. Pour commencer, créez un document ou
chargez et ouvrez-en un

$ Charger et ouvrir....




CREER UN DOCUMENT WORD EN LIGNE QUE VOUS POUVEZ
PARTAGER AVEC UN AUTRE ELEVE POUR TRAVAILLER ENSEMBLE.

Bonjour marcel P Rechercher
Applications Installer les logiciels Office
2 a |@ T ™ om om
Qutlook OneDrive Word Excel PowerP
Explorez toutes vos applications Bienvenue dans Word
Nouveau ‘-
Documents

Récents Epinglés  Partagés avecmoi A découvrir T // g

Aucun dc¢ =

Partagez et collaborez avec d ‘-'I] —

Ch

el




PREMIERE CHOSE : ENREGISTRER VOTRE DOCUMENT.
CLIQUER SIMPLEMENT SUR « DOCUMENT » ET RENOMMER

Marcel Sel

Document - Enregistr

.|
|& Partager | Commentaires

Word Online | Marcel Sel > Documents

Fichier Accueil  Insertion  Miseenpage  Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vousvoule  Modifier d

MUTC | paBbce | AsBbce  AaBbCC AsBb

Normal | Sans interii.. Titre 1

e KA A

Calibri (corp:

I S ab x, X £+ A~
< Ia mise en forme : -
5 Styies

Marcel Sel

Word Online | Marcel Sel > Documents Travail de groupe sur le pont en technologie Enegistré

1 Partager I Commes




VOUS POUVEZ A PRESENT ECRIRE DANS VOTRE DOCUMENT ET Y INSERER DES
COMMENTAIRES EN ENSUITE FAIRE UN
GCLIC DROIT SUR LE MOT ET CHOISIR RJOUTER UN COMMENTAIRE. VOUS POUVEZ
EGALEMENT PARTAGER VOTRE DOCUMENT AVEC UN AUTRE ELEVE DE LA GLAS SE EN
CLIQUANT SUR LE BOUTON PARTAGER

Travail de groupe sur le pont en technologie - Enregistre

Styles

Commentaires X
- Houresu commentsie Partager ®
Marcel Sel 1
Je pen i tffite o Parametres des liens
sujet)
8 W x
| d g ur e viaduc de Millau. = Pour quelles personnes voulez-vous que ce lien
I fonctionne ? En savoir plus
Tout le monde v

Les personnes au sein de votre
organisation

Wam déja l'accés Partager

Des personnes spécifiques

Envoyer le lien

Autres paramétres

Ensuite choisir « personnes spécifiques » pour choisir le ou B Autoriser I modifcation | @smasmmamn™
7\ . . (] Définissez la date d'expiration

les éléves avec qui vous souhaitez partager votre document. == X _—
Attention, les autres éléves pourront modifier votre

document si vous choisissez « autoriser la modification » puis
cliquer sur « Appliquer » (o ]

Ecrire les premieres lettres du prénom du ou des éleves

voulus et une liste apparait dans laquelle il suffit de choisir.

@




VOUS VENEZ DE PARTAGER VOTRE DOCUMENT AVEC « JOHN
FIRGER » GELUI-CI VA REGEVOIR UN MAIL LUI INDIQUANT VOTRE
PARTAGE. LES EMAILS SONT REGROUPES DANS L'APPLICATION
OUTLOOK

Bonjour John £ Recherche

App“cations Installer les logiciels Office
-« §© E F T P B E
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Explorez toutes vos applications

Documents Nouveau v

Récents Epinglés Partagés avec moi A découvrir



L'EMAIL QUE JOHN A REGV.

@ Nouveau|v @ Supprimer &= Archiver Courrierindésirable| ¥ Ranger Déplacervers ¥  Catégories ¥ ses
A~ Dossiers Prioritaire Autres Filtrer ~ Marcel Sel a partagé « Travail de groupe sur le pont en technolagie » avec vous.
EEICITEEED 1 Découvrez la boite de réception Prioritaire
Eléments envoyés Trouvez le courrier que vous étes susceptible de lire Marcel Sel
dans le dossier Prioritaire et le reste dans le dossier Fhl
Brouillons

John firger ¥

A Groupes

go4

Voici le document que Marcel Sel a partagé avec vous.

Marcel Sel

Ce lien ne fonctionne que pour les destinataires directs de ce message.
Marcel Sel a partagé « Travail de groupe sur le 7n

Les gron ent aux
€quipes un espace partagé
pour les courriers,
documents et la
d'événements.

fa ocl tc cel Sel a partag

ail de groupe sur le pont en technologie

= Découvrir

+ Créer

B® Microsoft




JOHN A OUVERT LE DOCUMENT ET ON PEUT VOIR QUE MARGEL EST
EGALEMENT OCGUPE DE TRAVAILLER SUR GELUI-CI. MALGRE GELA,
VOUS POUVEZ EGALEMENT ENCODER ;)

Word Online Marcel Sel > Documents

Travail de groupe sur le pont en technologie - Enregistre

John firger
Fichier Accuell Insertion Mise en page Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voul.. Modifier dans Word B Marcel Sel modifie également ~ [j5) Discussion L& Partager [ Commentaires
i 1 A AR ELiELise E=EE AT
Calibri \ v 11 - = v = v i=~ 'S 32 < , . L~
H Calibri (corps) Al mvizv oy =22 AaBbCc | AsBbCc A2BbCc  AaBbCe
Coller G I S a x x &+ A~ ==== 1=~ 5=~ Norma Sans interii.. Titre 1 Titre 2
uire la mise en forme

Ceci est un test.

il serait utile de e renseigner sur le viaduc de Millau. =




VOUS POUVEZ EGALEMENT ECRIRE DES COMMENTAIRES SUR UN MOT OU
MEME AVEGC MARCEL S'IL EST EN LIGNE EGALEMENT

£ Word Online | Marcel Sel > Documents Travail de groupe sur le pont en technologie - Enregistré John firger
]

Insertion Mise en page Révision Affichage Q Dites-nous ce que Vous Vou.. Moaodifier dans Word B Marcel Sel modifie égalenfent ~ L0 Discussion 12 P4 tager {1 Commentaires

Fichier 2 pdlonnes sont disponibles +

AzBbCc |~ AaBbC

Norma
Marcel Sel
Ceci est un test Je pense quiil y a un C'est pas sorcier qui traite du
sujet)
Il serait utile de e renseigner sur \ep'\adu:de Millau, =

Discutez avec les utilisateurs qui modifient ce
document dans Office Online.

La discussion ne sera pas enregistrée aprés la
fermeture du fichier.

oui tu as raison Marcel cette vidéo
existe et je I'ai en DVD je te le raméne
demain

©




ONE DRIVE : GC’EST ICI QUE VOUS POURREZ RANGER VOS
DOGUMENTS.

Office 365 OneDrive

(o] ™ .
+' Tout rechercher - Nouveau * T Charger o® Flow v £3 Synchronisation

Accomplissez votre mission sur OneDrive : T
charger votre premier fichier : P
Se con r Charger Partager

Chargez vos fichiers et vos photos sur OneDrive de fagon a pouvoir y accéder & partir de n'importe
quel appareil. Sélectionnez 'option Charger en haut de la page, ou glissez-déposez simplement vos Glisser-déplacer pour charger

fichiers.

Fichiers

D Nom Modifié Modifié par Taille du fichier Partage

hiers ici pour les ¢

Office 365 OneDrive

A~ Tout rechercher Partagés avec moi  Partagés par moi

iers Accomplissez votre mission sur OneDrive :
charger votre premier fichier

ureau Partager

onnecter

Chargez vos fichiers et vos photos sur OneDrive de fagon & pouvoir y accéder a partir de n'importe

quel appareil. Sélectionnez I'option Charger en haut de la page. ou glissez-déposez simplement vos Glisser-déplacer pour charger
fichiers.
Partages aveC maol
D Nom Date de partage | Partagé(e) par Activité

- Travail de groupe sur le pont en ..,




